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Guide: 

Ansøgningen
FÆN G E NDE OVERSKRIFT : Fx om dig og din relevans for jobbet 
eller at du forstår og har en holdning til området eller fagligheden.

SPRO G: 
•	 Dit sprog skal  
	 afspejle, hvem du  
	 er som person og  
	 samtidig passe til  
	 modtageren. 
•	 Skriv letlæseligt,  
	 kort og direkte. 
•	 Pas på med  
	 indforståede  
	 fagudtryk og lange  
	 sætninger. Formulér  
	 dig klart og tydeligt. 
•	 Undgå klichéer  
	 og formelle fraser  
	 som ”Jeg tillader  
	 mig hermed at søge  
	 stillingen…”, for det  
	 skaber distance til  
	 modtageren.

DIN  UDDANNELSE OG PBL KOBLET TIL  JOBBET: 
Konkrete kompetencer eller projekter fra din uddannelse, 
som du kan trække på i jobbet:

•	 Projektledelse
•	 Dokumentere grundigt
•	 Samskabelse, capacity building og relationel koordinering

PERSO NLIGE KOMPETENCER:  Forklar med konkrete 
eksempler, hvordan disse kommer virksomheden til gode.

UNDEROVERSKRIFTER  er med til at guide læseren 
og fortæller kort om afsnittenes indhold.
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MOTIVATION  for dette job, disse opgaver og denne organisation.

HO LDNING  til tematikkerne i stillingsopslaget.

Fokus på HVORDAN  du vil løse opgaverne.

MÅ L R ET  ALT ID AN SØG NIN G E N  
til det job og den arbejdsplads, du søger. 

•	 Tag kun det relevante med. 
•	 Forhold dig til opslaget og hvordan du vil løse opgaverne.
•	 Research virksomheden. Hvilket ”sprog” bruger de -  
	 fx uformelt, humoristisk eller teknisk?

STRU K TU R:  Denne 
ansøgning er skrevet ud 
fra ”I - vi - jeg”-strukturen:

L AYO U T : 
•	 Max 1 side. 
•	 Må gerne passe  
	 til layoutet i  
	 cv’et.
•	 Skal være  
	 overskueligt. 
•	 Brug luft,  
	 overskrifter og  
	 korte afsnit. 

SH OW IT -  DON’T TELL IT:  Ansøgeren viser, 
at hun er empatisk i stedet for at skrive det.

DIN E RFARING KOBLET TIL  JOBBET: 
Hvordan kan din erfaring fra fx studiejob, frivilligt 
arbejde eller praktik overføres til jobbet?

•	 Koordinere, motivere og lede frivillige
•	 Socialt arbejde med udsatte grupper

TAL DIG IND I  DERES VIRKELIGHED: 
Brug fx de udtryk, de bruger i opslaget:

•	 Strategisk og praktisk erfaring
•	 Dokumentere
•	 Aktører

Handler om dem. 
Vis, at du har forstå-
et,  hvad det er for 
et sted, og hvad din 
opgave bliver.

ANSØ GNI NGEN 
SER  FREMAD: 
Forklar, hvordan 
du vil sætte dine 
erfaringer og 
kompetencer i spil 
i virksomheden og 
opgaverne.

Handler om jer 
sammen. Hvad 
kunne der ske, 
hvis de ansatte 
dig?

Handler om dig 
og din person-
lighed i relation 
til jobbet. 
Bør være kort.


